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応募者詳細画面について
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応募者管理マニュアルの使い方
このマニュアルでは、応募者管理ページの見方や、応募者管理、選考状況、メール連絡の方法などを、必要
な手順に沿ってわかりやすく進められるように解説しています。
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応募者一覧の見方PA R T

01

対応が必要な応募者については、「応募者一覧」に対応内容に応じたお知らせマークが表示されます。
お知らせマークの種類は下記の3種類です。

お知らせマーク

応募者への対応状況に合わせて、それぞれに応じた対応状況マークが表示されます。
対応状況マークは下記の4 種類です。

対応状況マーク

新着応募
新しい応募に表示されます。応募者の詳細を確
認すると、表示が消えます。

新着メール（未読メール）
対象者からの新しいメール（未読メール）がある
場合メッセージにバッジが表示されます。

本日面接あり
対象者が本日に面接予定（現在時刻以降）にあ
る場合に表示されます。

未対応
初期状態です。応募者に対してまだ対応をしていない状態を
表します。

対応中
面接日時を調整していたり、面接が予定されているなど、採用
に向けて対応中の状態を表します。

採用
採用を決定した状態を表します。

不採用
不採用を決定した状態を表します。
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応募者管理の基本操作PA R T

02

1

「応募者管理」メニューをクリックして、「応募者一
覧」を表示します。

2

情報を確認したい応募者の行をクリックしてくだ
さい。

3

「応募者情報」が表示されます。

応募者の情報を確認する

「メモを入力できます」をクリックするとテキ
ストを入力する事ができます。
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1

「応募者管理」メニューをクリックして、「応募者一
覧」を表示します。

3

「応募者情報」が表示されます。
「メールを見る・送る」をクリックしてください。

応募者からのメールを見る

2

メールを確認したい応募者の行をクリックしてく
ださい。

4

「メール送信・受信」が表示されます。この画面で
は、応募者とのメールのやり取りが確認できます。

応募者管理の基本操作 応募者からのメールを見るPART02
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応募者にメールを送る
1

「応募者管理」メニューをクリックして、「応募者一
覧」を表示します。

3

「応募者情報画面」が表示されます。
「メールを見る・送る」をクリックしてください。

2

メールを送りたい応募者の行をクリックしてくだ
さい。

4

「メール送信・受信」が表示されます。
新規で作成する場合は「メール作成」の「件名」「本
文」を入力してください。
返信する場合は「返信する」をクリックし、「メール
作成」に本文を入力してください。

応募者管理の基本操作 応募者にメールを送るPART02

「テンプレートを見る」をクリックするとメール
作成テンプレート集が表示されます。
面接合格通知などのテンプレートをご準備し
ておりますので、必要に応じて内容を修正して
ご利用ください。
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5

入力内容を確認し、「メールを送信する」をクリッ
クしてください。

6

送信した内容が「メール送信・受信」に追加され
ます。

応募者管理の基本操作 応募者にメールを送るPART02



1

「応募者管理」メニューをクリックして、「応募者一
覧」を表示します。

2

プロフィール情報や選考状況を変更・登録したい
応募者の行をクリックしてください。

応募者のプロフィール情報や選考状況を編集する

07

3

「応募者情報」が表示されます。
「編集する」をクリックしてください。

応募者管理の基本操作 応募者のプロフィール情報や選考状況を編集するPART02
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「応募者情報編集」が表示されます。
応募者のプロフィール情報を編集したい場合
は、「プロフィール情報」の該当箇所を編集して
ください。

1

対応状況や面接予定を編集したい場合は、「選
考状況」の該当箇所を編集してください。

2

応募日時や応募先を編集したい場合は、「応募
情報」の該当箇所を編集してください。

3

「保存する」をクリックしてください。4
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応募者管理の基本操作 応募者のプロフィール情報や選考状況を編集するPART02
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1

「応募者管理」メニューをクリックして、「応募者一
覧」を表示します。

2

「手動登録」をクリックしてください。

Web 以外から受け付けた応募者を手動で登録する
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3

「応募者情報編集」が表示されます。
「プロフィール情報」を入力してください。

1「選考状況」を入力してください。

2「応募情報」を入力してください。

3

「保存する」をクリックしてください。4

応募者管理の基本操作 Web 以外から受け付けた応募者を手動で登録するPART02
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1

「応募者管理」メニューをクリックして、「応募者一
覧」を表示します。

2

「応募者一覧をダウンロードする」をクリックして
ください。全応募者の応募者詳細画面に表示され
る項目全てが csv 形式のファイルでダウンロード
されます。

応募者の一覧をダウンロードする
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応募者管理の基本操作 応募者の一覧をダウンロードするPART02


